Приложение к приказу
от 05.06.2012г.  № 01-03/44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Обеспечение условий для развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта, организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий городского округа Протвино»

1. Общее положение

Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Обеспечение условий для развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий городского округа Протвино» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий при осуществлении обеспечения условий для развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий. 

Административный регламент разработан в целях обеспечения условий для развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта, организации и проведения, официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий в соответствии с утвержденным единый календарный план физкультурно-оздоровительных, спортивных и спортивно - массовых мероприятий г. Протвино. 

В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

массовый спорт - часть спорта, направленная на физическое воспитание и физическое развитие граждан посредством проведения организованных и (или) самостоятельных занятий, а также участия в физкультурных мероприятиях и массовых спортивных мероприятиях;

официальные физкультурные мероприятия и спортивные мероприятия - физкультурные мероприятия и спортивные мероприятия, включенные в единый календарный план физкультурно-оздоровительных, спортивных и спортивно - массовых мероприятий г. Протвино. 

спорт - сфера социально-культурной деятельности как совокупность видов спорта, сложившаяся в форме соревнований и специальной практики подготовки человека к ним;

физическая культура - часть культуры, представляющая собой совокупность ценностей, норм и знаний, создаваемых и используемых обществом в целях физического и интеллектуального развития способностей человека, совершенствования его двигательной активности и формирования здорового образа жизни, социальной адаптации путем физического воспитания, физической подготовки и физического развития;

физкультурные мероприятия - организованные занятия граждан физической культурой;

 Административный регламент распространяется на услуги, оказываемые населению городского округа Протвино в области физической культуры и спорта;

Административный регламент устанавливает требования к объему и качеству муниципальной услуги в области физической культуры и спорта,  стандарту, форме, порядку и условиям предоставления.

Заявителями для получения результатов исполнения муниципальной услуги являются физические лица, занимающиеся и имеющие намерение заниматься физической культурой и спортом и юридические лица, заинтересованные в укреплении здоровья своих сотрудников, в проведении официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий городского округа Протвино. 

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Обеспечение условий для развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий городского округа Протвино» 

2.2. Наименование учреждения непосредственно исполняющего муниципальную услугу

Разрабатывает административный регламент и исполняет муниципальную услугу – Муниципальное учреждение «Дворец спорта «Импульс». 

2.3. Описание результатов исполнения муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является:

-обеспечение права каждого на свободный доступ к физической культуре и спорту как к необходимым условиям развития физических, интеллектуальных и нравственных способностей личности, права на занятия физической культурой и спортом для всех категорий граждан и групп населения;

- обеспечение безопасности жизни и здоровья лиц, занимающихся физической культурой и спортом, а также участников и зрителей физкультурных мероприятий и спортивных мероприятий.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Согласно графику работы учреждения: с 7-00 до 22-00 ежедневно (профилактические работы – июль месяц).

2.5. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- ГОСТ Р 505646-94 «Услуги населению. Термины и определения»;

- ГОСТ Р 25024-2003 «Услуги физкультурно-оздоровительные и спортивные. Общие требования»

- иные действующие нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, городского округа Протвино;

- единый календарный план физкультурно-оздоровительных, спортивных и спортивно - массовых мероприятий г. Протвино.

2.6. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги


Для зачисления  в учреждение для занятий в секциях, группах, командах необходимо представить следующие документы:

- письменное заявление от родителей (законных представителей);

- медицинская справка о состоянии здоровья из поликлиники по месту жительства;

- копия свидетельства о рождении ребенка.


Для организации официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий необходимо предоставить следующие документы:
- положение о проведении физкультурно-оздоровительного или спортивного мероприятия (технология проведения) и сценарий проведения;

- регламент проведения мероприятия;
- сведения о количестве участников и судей физкультурно-оздоровительного или спортивного мероприятия;

- задание для администрации спортивного сооружения по подготовке к проведению массового мероприятия, в котором по согласованию с администрацией спортивного сооружения отразить:

а) оформление мероприятия (флаги, гимны);

б) ритуал торжественного открытия и закрытия мероприятия;

в) организацию питания участников;

г) необходимую рекламу;

д) требования к подготовки помещения для участников мероприятия;

е) требования к подготовке инженерных систем, обеспечивающих проведение мероприятий;
- копии писем, направленные в МУ АТП «Квар» и МБЛПУ «Протвинская городская больница» с отметкой в их получении, об обеспечении мероприятия каретой и бригадой скорой помощи.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


В приеме документов для предоставления муниципальной услуги может быть отказано, если представлении не полный пакет документов, требуемых в соответствии с пунктов 2.6 настоящего регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Для занимающиеся в секциях, группах, командах могут быть отчислены:

- на основании медицинского заключения;

-прекращения занятий по собственной инициативе;

- при грубых и неоднократных нарушениях правил посещения учреждения.

Для организаторов официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий:

- отсутствие мероприятия в утвержденном едином календарном плане физкультурно-оздоровительных, спортивных и спортивно - массовых мероприятий физкультурно-оздоровительных, спортивных и спортивно - массовых мероприятий г. Протвино или Постановления на проведение физкультурно-оздоровительных, спортивных или  спортивно - массовых мероприятий;

-несоблюдение сроков подачи документов;

-наличие в документах, представляемых заявителем, недостоверной или искаженной информации;
-отсутствие кареты и бригады скорой помощи.

2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Услуга в сфере обеспечение условий для развития на территории городского округа физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий городского округа Протвино  предоставляется безвозмездно, в рамках бюджетного финансирования.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


Общий срок ожидания в очереди не должен превышать 40 минут.

2.11. Срок и способ регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя в учреждение с необходимым пакетом документов.

Пакет документов проверяется на наличие необходимых документов, исходя из пункта 2.6. настоящего регламента.  Документы в свою очередь проверяются на предмет полноты и правильности оформления. При наличии всех необходимых документов фиксируется получении документов от заявителя. При необходимости заявителю передается второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.
Документы, содержащие служебную тайну, должны иметь соответствующую отметку.


В случае представления документов по почте регистрация должна быть проведена не позднее рабочего дня, следующего за датой получения корреспонденции.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.12.1.Требования к оформлению входа в здание

Центральный вход в здание учреждения должен быть оборудован информацией о работе учреждения, осуществляющего исполнение услуги:

- наименование.

- место нахождения.

- режим работы.

- телефонные (контактные) номера учреждения.

2.12.2.Требования к местам для информирования

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами.

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Учреждение, размещает расписание о проводимом на базе спортивного сооружения занятий и соревнований в доступном для посетителей спортивного сооружения месте, с указанием вида занятий и соревнований, времени проведения и телефона для справок.

2.12.3. Требования к месту предоставления муниципальной услуги

Помещения по состоянию должны отвечать требованиям правил противопожарной безопасности (оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации), безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и так далее).

Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

Площадь спортивного зала должна быть не менее 4 кв.м. на одного занимающегося. Батареи располагаются в нишах под окнами и закрыты решетками. На окнах должны быть предусмотрены заградительные устройства.

В спортивных залах должно размещаться только оборудование, необходимое для проведения занятий. Для хранения инвентаря должно быть выделено специальное помещение.

Соблюдаться гигиенические требования в  помещениях  учреждения. 

Присутствие медицинского работника (врача, медсестры) в течение всего времени работы учреждения обязательно. На время проведения спортивных соревнований присутствие кареты и бригады скорой помощи обязательно.

12.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Воспользоваться муниципальной услугой может любой житель   г. Протвино.

Качество предоставляемой муниципальной услуги должно соответствовать индикатором качества услуги:

- -сохранность контингента в секциях и группах ОФП;


-количество физкультурно-оздоровительных, спортивных и спортивно - массовых мероприятий, в соответствии с единым календарным планом физкультурно-оздоровительных, спортивных и спортивно - массовых мероприятий физкультурно-оздоровительных, спортивных и спортивно - массовых мероприятий г. Протвино;
12.14. Требования по предоставлению информации по предоставлению и исполнению  муниципальной услуги

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в администрации учреждения;  

- с использованием средств телефонной связи, вычислительной и электронной техники.

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник учреждения подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности, принявшего телефонный звонок. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудником учреждения, исполняющим муниципальную услугу.

Информация (справки) предоставляется по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Информация (справки) предоставляется при личном обращении, а также посредством контактного телефона.

Консультации и справки предоставляются сотрудниками учреждения в течение всего срока исполнения муниципальной услуги. 

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- подготовку муниципального задания;

- подготовку приказов, распоряжений, писем учреждения, согласование и издание;

- подготовку расписания занятий на год и плана физкультурно-оздоровительных, спортивных и спортивно - массовых мероприятий г. Протвино;

- исполнение муниципальной услуги;

- контроль за исполнением муниципальных правовых актов, приказов, распоряжений.

Муниципальные услуги в области физической культуры и спорта оказываются гражданам независимо от пола, расы, национальности, происхождения, социального статуса, имущественного положения при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья.

Предоставление муниципальных услуг и дополнительных услуг осуществляется по месту расположения спортивных сооружений.

Места расположения спортивных сооружений:

142280, г.Протвино, Институтское шоссе, д.1 - Дворец спорта «Импульс»

Для получения физкультурно-оздоровительных услуг наличие медицинского заключения является обязательным.

 Получатель услуг должен непосредственно обратиться в учреждение, предоставляющее услугу.

Допуск к участию в спортивных соревнованиях осуществляется в соответствии с регламентом (положением) проведения конкретного спортивного соревнования.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

 Контроль за доступностью и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые и внеплановые. При проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). Проверка также может проводиться по конкретному обращению граждан.

Внеплановые  проверки проводятся для контроля за соблюдением и исполнением сотрудниками учреждения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления внеплановых  проверок устанавливается директором учреждения.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей в результате исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников учреждения.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав потребителей в результате исполнения муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
В соответствии со статьей 4 Закона Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" гражданин (потребители результатов исполнения муниципальной услуги) вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, либо непосредственно в суд, либо к вышестоящему в порядке подчиненности органу, должностному лицу.

Потребители результатов исполнения муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

При обращении потребителей результатов исполнения муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

В исключительных случаях, а также в случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению директора учреждения. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов исполнения муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) потребителей результатов исполнения муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество специалиста (при

наличии информации), решение, действие (бездействие), которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- сведения о способе информирования потребителя результатов исполнения муниципальной услуги, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов исполнения муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

- требования о признании незаконными действий (бездействий).

К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее потребителем результатов исполнения муниципальной услуги. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) директор или уполномоченный сотрудник, принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) потребителя результатов исполнения муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется потребителю результатов исполнения муниципальной услуги.

Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица).

- отсутствия подписи потребителя результатов исполнения муниципальной услуги.

- если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения (жалобы) направляется заявителю не позднее 15 календарных дней с момента ее получения.

Продолжительность рассмотрения обращений (жалоб) потребителей результатов исполнения муниципальной услуги не должна превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения (жалобы).

Потребители результатов исполнения муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействия сотрудников учреждения, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в судебном порядке в суд общей юрисдикции. Потребитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его права.

Директор МБУ «Дворец спорта «Импульс»                                                В.К. Дмитриев

